L‘ 19 - 20 kwietnia 2012 r.

Katowice

Kluczowe dokumenty w pracy
Biura Zarzadu i Rady Nadzorczej

UCHWALY, PROTOKOLY, REGULAMINY,
STATUTY SPOLEK KAPITALOWYCH

Jak budowagé, uaktualniac,
wprowadzac¢ zmiany

w najwaznlejszych - Jakie sg zasady prawno-formalne tworzenia

dokumentach poszczegolnych, kluczowych dokumentéw spotki?
organizacyjnych spoétek
z 0.0. i akcyjnych?

- W jaki sposdb wprowadzac¢ zmiany do statutu/umowy?
- Jak tworzy¢ projekty uchwat?
- Jak przygotowac protokét z posiedzenia zarzadu,
rady nadzorczej, walnego zgromadzenia,
zgromadzenia wspolnikow?

- Jak rejestrowac i aktualizowa¢ zmiany organizacyjne?

- Jak organizowac akty notarialne w spétce
kapitatowej?

- W jaki sposob prowadzi¢ ksiegi akcyjne/ksiegi
udziatow?

- W jaki sposéb tworzy¢ petnomocnictwa handlowe
zabezpieczajgc przy tym interesy spotki?

- Jak zadbac¢ o tres¢ i forme kluczowych umow
z kontrahentami spotki?

- Kto moze mie¢ wglad w dokumenty? Jak chroni¢
kluczowg dokumentacje? Jaka jest
odpowiedzialnos¢ za powstatg dokumentacje
organizacyjng?
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CNICTWA HANDLOWE - KLUCZOWE
DOKUMENTY SPOLKI W PRACY BIURA ZARZADU
| RADY NADZORCZE!

Szanowni Panstwo,

najbardziej kluczowe dokumenty ustrojowe i organizacyjne
w spotkach z o0.0. i akcyjnych wymagajg nie tylko starannosci
w prowadzeniu i aktualizacji, ale stuzg dobrze pojetemu

bezpieczenstwu funkcjonowania organéw spotki zaréwno pod
wzgledem wewnetrznym jak i zewnetrznym. Regulaminy, uchwaty,
protokoty, sprawozdania, akty notarialne, czy umowy stanowig
ilustracje dziatalnosci spotki. Od ich prowadzenia, porzadkowania,
regulacji w zakresie dostepu i odpowiedzialnosci zalezy nie tylko
sprawna obstuga organow spd&iki, ale spojny i przejrzysty wizerunek
w otoczeniu biznesowym.

Zapraszamy do udziatu w szkoleniu podczas, ktérego dowiesz

sie:

- W jaki sposéb wprowadza¢ zmiany do statutu/umowy spotki?

- Jak tworzy¢ funkcjonalne regulaminy organizacyjne?

- Jak zgodnie z przepisami prawa tworzy¢ projekty uchwat?

- Jak prawidtowo sporzadzaé protokdt z przebiegu posiedzenia
organdw spotki?

- Jak aktualizowa¢ i koordynowa¢ dokumentacje rejestrowg
spotki?

- W jaki sposob prowadzi¢ ksiegi akcyjne/ksiegi udziatow?

- W jakich sytuacjach tworzone sg dla spétek akty notarialne
i jakie wymogi powinny spetniac?

- W jaki sposdéb tworzy¢ petnomocnictwa
zabezpieczajgc przy tym interesy spotki?

- Jak zadba¢ o tres¢ i forme kluczowych umoéw z kontrahentami
spotki?

- Kto moze mie¢ wglad w dokumenty? Jak chroni¢ kluczowg
dokumentacje? Jaka jest odpowiedzialnos¢ za powstatg
dokumentacje organizacyjng?

handlowe

Pamietaj, ze inwestujac swoj czas i pienigdze w szkolenia
organizowane przez Langas Group, mozesz zawsze spodziewac
sie zwrotu z inwestycji! Stawiamy na Twoje maksymalne
zadowolenie!

Zachecamy do =zapoznania sie¢ ze szczegdtowg ofertg.
W przypadku jakichkolwiek pytan prosimy o kontakt z zespotem
Langas Group: telefoniczny (22) 696 80 20, lub za pomocg poczty
elektronicznej: szkolenia@langas.pl

Barbara Zielinska
Kierownik Projektu
b.zielinska@langas.pl
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Opinie uczestnikow szkolen poswieconych kluczowej
dokumentacji Biura Zarzadu i Rady Nadzorczej:

~Szkolenie prowadzone fachowo, przez praktykéw. Sposob
przekazywania informacji jest jasny. Prowadzgcy odpowiadajg
na dodatkowe pytania” — Mirostawa Macyszyn, Dolnos$lgska
Fabryka Maszyn ZANAM-LEGMET Sp. z 0.0.

~Szkolenie prowadzone ciekawie w formie warsztatéw, godne
polecenia” — Violetta Sokotowska, Dalkia t6dz, S.A.

.Szkolenie  bardzo dobrze zrealizowane, wyktadowcy
W przystepny sposob przekazali swojg wiedze, dobrze
przygotowane materiaty” — Anna Adamczyk, Polska

Organizacja Turystyczna

~Szkolenie jest bardzo intensywne. Wielkg zaletg jest
wyktadanie prawa przez praktykOw, szczegolnie cenne
i pomocne byto ilustrowanie przedstawianej tematyki poprzez
liczne przyktady, kazusy” — opinia anonimowa

EKSPERCI:

ROMANA PIETRUK

Doktorantka, Ekspert w zakresie prawa gospodarczego,
postepowania administracyjnego, umoéw w obrocie gospodarczym,
ochrony danych osobowych, windykac;ji i zabezpieczenia naleznosci.
Wspélnik kancelarii prawnej; Prowadzita szkolenia dla sektora
bankowego i instytucji finansowych, przedsiebiorcéw oraz
administracji publicznej;

Trener z zakresu m.in. Systemu NKW; Prowadzita zajecia dla kadry
Wydziatdw Ksigg Wieczystych; sedziow, referendarzy, sekretarzy
sgdowych, pracownikéw administracji i informatykow; pracownikow
Osrodkow Migracyjnych; Autorka publikacji naukowych z zakresu
prawa.

MARIANNA POPROCH-WESOLOWSKA

Radca prawny, doktorantka na Uniwersytecie Jagiellonskim -
Wiascicielka MPW Kancelaria Radcy Prawnego. Poza prawem
spotek handlowych specjalizuje sie w prawie nowych technologii, w
tym w szczegdlnosci w prawie internetowym i e-commerce, prawie
konkurencji oraz  wihasnosci intelektualnej  przedsiebiorcow
dziatajgcych w branzy IT i TMT. Jej drugg wiodacg specjalizacja sg
zagadnienia zwigzane z rynkiem kapitalowym, m.in. te dotyczace
wprowadzania spétek do obrotu publicznego i obowigzkéw
informacyjnych spoétek publicznych, a takze transakcje kapitatowe
(inwestycje). Pomystodawczyni oraz wspétorganizatorka ,luznych
spotkan z prawem” organizowanych na zasadzie barcamp’u — Prawo
2.0. Autorka bloga ,Aspekty Prawa”

Szkolenie skierowane do:

— Kierownikéw Biura Zarzadu i Rady Nadzorczej

— Koordynatoréw biur prawnych i obstugi organow spétki

— Sekretarzy

— Specjalistow i asystentow Biura Zarzadu i Rady Nadzorczej
— Asystentéw Zarzadu i Rady Nadzorczej

Metodologia szkolenia

Szkolenie nastawione jest na zagadnienia praktyczne. Za pomoca
analizy zapiséw prawnych, dokumentacji spétek a takze licznych
przyktadow dobrych praktyk, prowadzacy przybliza tematyke
organizacji i zarzadzania dokumentacjg biura zarzadu i rady
nadzorczej.

Langas Group

ul. Krakowskie Przedmiescie 79, 00-079 Warszawa
www.langas.pl | langas@langas.pl

Tel: (22) 696 80 20 | Fax: (22) 826 85 05


https://www.langas.home.pl/index.php?a=klienci&opcja=show&id=5583&firmaid3=5583
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‘1 UCHWALY, PROTOKOLY, REGULAMINY, STATUTY, PELNOMOCNICTWA
HANDLOWE - KLUCZOWE DOKUMENTY SPOLKI W PRACY BIURA

LANGAS GROUP

inspired to grow

UMOWA SPOLKI Z 0.0./STATUT SPOLKI AKCYJNEJ —

WPROWADZANIE ZMIAN, PRAWIDLOWA KONSTRUKCJA

— Umowa, statut, akt zatozycielski, shareholders agreement

— Zmiany w umowach i statutach spétek — w jaki sposob i jakie
zapisy wprowadzac? Jakie sg wyjatki od zasad
wprowadzania zmian?

REGULAMINY ORGANIZACYJNE SPOLEK

KAPITALOWYCH — REGULACJE PORZADKUJACE

DZIALALNOSC WEWNETRZNA FIRMY

— Wymogi formalne, prawne i obligatoryjne w tworzeniu
regulaminéw organizacyjnych sp&tki

— Jakie elementy opisujgce dziatanie wewnetrzne spotki powinien
zawiera¢ regulamin?

— Wprowadzanie zmian do regulaminéw spotki

— Przygotowanie i uchwalanie regulaminéw zarzadu i rady
nadzorczej — jakie zapisy warto wprowadzac¢, aby
usprawni¢/przyspieszy¢ prace?

— W jaki sposob zatwierdzana jest tres¢ i zmiany w regulaminach?

PROJEKTY UCHWAL — PRAWNO-FORMALNA

KONSTRUKCJA TRESCI, SPRAWY WYMAGAJACE

UCHWAL, TRYBY PODEJMOWANIA, UCHYBIENIA,

WAZNOSC

— Jakie sg wymogi formalno-prawne w tworzeniu projektéow
uchwal? — wazne zapisy w tresci uchwat

— W jaki sposéb przebiega praca nad uchwatami?

— Jakich spraw moga dotyczy¢ uchwaty podejmowane przez
zarzad, rade nadzorcza, zgromadzenie wspolnikow, walne
zgromadzenia?

— Uchwaty podejmowane w sytuacjach wykraczajgcych poza
zwykte czynnosci? — ryzyko naruszenia prawa

— Jakie sg tryby podejmowania uchwat?

— Co grozi w przypadku braku uchwaty w wymaganej sprawie?

— Waznos$¢ uchwat oraz termin, w jakim zostajg wprowadzone

PROTOKOLY Z POSIEDZEN ZARZADU, RADY

NADZORCZEJ, WALNYCH ZGROMADZEN/ZGROMADZEN

WSPOLNIKOW — WYMOGI PRAWNO-FORMALNE

— Zwotywanie posiedzen: formalne aspekty zwotywania posiedzen

— Tres¢ powiadomien o posiedzeniach — w jaki sposob powinny
by¢ sformutowane i dostarczone, aby byty wazne pod wzgledem
prawnym?

— Jakie jest znaczenie prawne protokotow?

— Forma i tre$¢ protokotéw z posiedzen zarzadu, rad nadzorczych,
walnych zgromadzen, zgromadzen wspdlnikow — obligatoryjne
elementy

— Uzgadnianie protokotu —przyjecie wersji ostatecznej i
podpisywanie

— Jakich btedéw w zakresie protokotowania wystrzegac sig?

— Prowadzenie ksiegi protokotow

— W jaki sposob przechowywac protokoty z posiedzen i komu
mozna je udostepniac?

ODPOWIEDZIALNOSC, PRZECHOWYWANIE |

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI SPOLKI

— Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowosci lub
naruszenie wymogow dotyczgcych dokumentaciji spotki,
przechowywania jej? (odpowiedzialno$¢ karna, cywilna,
podatkowa)

— Waznos$¢ dokumentow spotki do celéw dowodowych

— Okres przechowywania dokumentacji spotki

— Niszczenie przedawnionych dokumentéw, a dziatanie na szkode
spofki

— Na jakich zasadach mozna wydawac¢ dokumenty spétki
cztonkom rady nadzorczej, zarzgdowi, pracownikom spotki

— Podstawowe zasady prowadzenia kancelarii tajnej (tajemnice
spotki)

ZARZADU 1 RADY NADZORCZE

PROGRAM

REJESTRACJA | AKTUALIZACJA ZMIAN ORGANIZACYJNYCH

SPOLKI - KRAJOWY REJESTR SADOWY

— Dane zawarte w KRS i ich znaczenie dla spotki i jej kontrahentéw

— Ktoére dane nalezy zgtasza¢ do KRS, jakie dokumenty przesyta¢ do
KRS?

— Terminy w jakich nalezy sktadac¢ wnioski o wpis/zmiany do KRS i skutki
ich nieprzestrzegania

— Rodzaje wpiséw do KRS i termin obowigzywania czynnosci prawne;j

KSIEGI UDZIALOW/AKCJI - PODSTAWY PRAWNE |
PROWADZENIE

— Jakie elementy powinna zawiera¢ ksiega akcyjna/ksiega udziatow?
— Sporzadzanie i aktualizowanie ksiegi akcyjnej/ksiegi udziatow

— Prowadzenie elektronicznej ksiegi akcyjnej/ksiegi udziatow

— Kto moze mie¢ dostep do ksiegi akcyjnej/ksiegi udziatow?

— Przenoszenie akcji/udziatéw na inng osobe

ORGANIZOWANIE AKTOW NOTARIALNYCH W SPOLCE

KAPITALOWEJ

— Jakie inne dokumenty oprécz statutu/umowy spétki wymagaija
tworzenia aktéw notarialnych?

— Co przewiduje prawo w zakresie sporzgdzania aktéw notarialnych?

— Prawidiowa tres¢ aktow notarialnych — obowiagzki notariusza
obstugujgcego spotke

— Szczegolne przypadki w aktach notarialnych spotek

PELNOMOCNICTWA HANDLOWE - PRAWNE ASPEKTY
TWORZENIA | ZABEZPIECZANIA INTERESOW SPOLKI W
RELACJACH Z KONTRAHENTAMI SPOLKI

— Co moze prokurent a petnomocnik? Réznice w zakresie umocowania i
odpowiedzialnos$ci za popetnione btedy

— Udzielanie prokury/petnomocnictw, czas ich trwania, skutki
wygasniecia i przekroczenia zakresu umocowania

— Co musi wiedzie¢ petnomocnik i jakie formalnosci spetnia¢ podpisujgc
umowe handlowg w imieniu przedsigbiorstwa?

— Konsekwencje dziatania prokurenta/petnomocnika w zawieraniu,
wykonywaniu, zmianach, odstepowaniu od uméw handlowych
przedsigbiorstwa

— Jakie czynnosci powinny poprzedzi¢ podpisanie umowy handlowej
przez petnomocnika? - ocena wiarygodnosci kontrahenta

— W jakich sytuacjach prokura moze zosta¢ odwotana?

— Praktyczne przyktady bteddéw i ryzyka w dziataniach petnomocnikéw/
prokurentéw (na przyktadach spraw sgdowych i sporéw
pozasgdowych)

UMOWY HANDLOWE Z KONTRAHENTAMI SPOLKI — DOBRE

PRAKTYKI PRAWNE DOKUMENTACJI KONTRAKTOWEJ

— Prawidiowa reprezentacja stron umowy

— Forma i prawidtowa tre$¢ umowy gdy zawiera jg petnomocnik
(zatagczniki, aneksy, parafowanie, listy intencyjne, protokoty negocjacii)

— Jak wyglada odpowiedzialno$¢ indywidualna oséb podpisujgcych
kontrakt - (cztonkowie zarzagdu firmy, petnomocnicy, prokurenci)

— Przygotowanie dokumentacji kontraktowej

— Kiedy wystarczy umowa ramowa niezobowigzujgca zamiast
zasadniczej?— roznice, cele, skutki

— Przestanki waznosci kontraktu

— Klauzule negocjacyjne — poufnos¢, wytgcznosé, oferta i list intencyjny,
réznice i skutki, ryzyko w zastosowaniu, preferowana tresc

— Kluczowe elementy zabezpieczania umow

— Podpisywanie umoéw



Adres
Langas Group
ul. Krakowskie Przedmiescie 79
00-079 Warszawa

www.langas.pl
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Wypeinij formularz zgtoszeniowy
i przeslij na numer fax: (22) 826 85 05

UCHWALY, PROTOKOLY, REGULAMINY, STATUTY,
PELNOMOCNICTWA HANDLOWE - KLUCZOWE
DOKUMENTY SPOLKI W PRACY BIURA ZARZADU
| RADY NADZORCZEJ

19 - 20 kwietnia 2012 .
Katowice

wysylajac zgtoszenie
do 02.04.2012r.

oszczedzasz 400 PLN =

[l zgtoszenie do 02.04.2012 2-070 PLN 1 670 PLN netto

[] zgloszenie od 03.04.2012 2 070 PLN netto

Cena zawiera:

e uczestnictwo w szkoleniu dla jednej osoby,
materiaty szkoleniowe, certyfikat

e obiady, poczestunek podczas przerw

*cena nie zawiera noclegu
*do cen nalezv doliczv¢ podatek VAT 23%

Sposob platnosci

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie do
organizatora zgtoszenia oraz dokonanie wptaty przed

rozpoczeciem szkolenia na konto Langas Group
Kredyt Bank S.A. Nr R-ku:

89 1500 1126 1211 2010 8277 0000

NIP: 532-159-55-77

Potwierdzenie zgloszenia

Po otrzymaniu formularza zgtoszeniowego przes$lemy
szkoleniu

Panstwu potwierdzenie uczestnictwa w
na adres e-mail wskazany w formularzu.

Langas Group zastrzega sobie prawo do zmiany hotelu,
w ktorym odbedzie sie spotkanie (w obrebie tego samego

miasta).

@

langas@langas.pl Tel.: (22) 696 80 20

Fax.: (22) 826 85 05

Firma

Adres

Imie i nazwisko (1)

Stanowisko

Imie i nazwisko (2)

Stanowisko

Osoba do kontaktu (przed szkoleniem otrzyma na adres
e-mail informacje o szkoleniu)

Stanowisko

e-mail

Telefon/Fax

] Tak wyrazam zgode na przesytanie ofert drogg elektroniczng

Faktura

Q Oswiadczamy, ze jesteSmy ptatnikami VAT nasz nr
NIP:
Upowazniamy firme Langas Group do wystawienia
faktury VAT bez naszego podpisu.

Q Oswiadczamy, ze nie jesteSmy platnikami VAT

W przypadku wycofania zgtoszenia w terminie p6zniejszym niz 14
dni przed seminarium, uczestnik zostanie obcigzony kosztem
w wysokosci 50% wartosci zamoéwienia. Wycofanie zgtoszenia w
terminie pdzniejszym niz 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia nie
zwalnia uczestnika z obowigzku zaptaty 100 % wartosci
zamdwienia. Odwotanie zgtoszenia musi by¢ dokonane w formie
pisemnej. Mozliwe jest zgtoszenie zastepstwa uczestnika inng
osoba. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany trenera z
przyczyn niezaleznych od organizatora.

Oswiadczam, ze jestem upowazniony (-na) przez firme do
podpisania formularza.

data i pieczec¢

JUZ DZIS CZEKAMY NA PANSTWA ZGLOSZENIE



